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INTRODUCCION

La naturaleza y origen del Centro Financiero BHD Ledn (en lo adelante el “Centro” o la
“Sociedad”) y de las distintas empresas en las que dicho centro financiero posee una
participacion significativa o exclusiva y controla su administracion (en lo adelante, sus
“Sociedades Controladas”) demandan una transparencia total en sus transacciones y
en el servicio que ofrecen sus colaboradores, tanto dentro como fuera de la institucion.

La presente publicacién de las Normas y Acciones Disciplinarias, se establece como una
guia de conductas y acciones basada en lo que la Sociedad y sus Sociedades
Controladas esperan de todos y cada uno de sus colaboradores. Las situaciones que no
se contemplan podran ser analizadas y discutidas con el Supervisor del colaborador o
con la Vicepresidencia de Gestion del Talento.

Es de vital importancia que todo colaborador lea y esté consciente de su compromiso.
Este es el principal proposito de esta publicacién. Asimismo, el colaborador debera
estar dispuesto a seguir las instrucciones que, de acuerdo a las normas establecidas,
sean divulgadas a través de cualquier otro tipo de comunicacién autorizada por la
Sociedad o sus Sociedades Controladas.

Cada una de estas Normas y Acciones estan planteadas en conformidad con el Codigo
Laboral vigente en Republica Dominicana, y contemplan sus violaciones y las
consecuencias que también establece dicho Cédigo.

Al poner en sus manos esta publicacion, todos los colaboradores de la Sociedad y sus
Sociedades Controladas, conocen de forma conjunta las normas, juicios y criterios,
ademas de los valores, actitudes y comportamientos que son pautas valiosas para el
buen desempefio en sus puestos y garantizan respeto y confianza en nuestras
instituciones.



1.1 Asistencia, Horarios y Permisos de Trabajo

A. Cumplir con los horarios de trabajo que se le han asignado.

B. Presentar un certificado médico cuando por motivos de enfermedad del
colaborador, esté ausente de su trabajo por mas de tres (3) dias consecutivos.

C. Comunicar en lo inmediato a su supervisor ausencias o tardanzas imprevistas.

D. No ausentarse del area de trabajo durante horas laborables sin autorizacion del
supervisor.

1.2 Areas, Herramientas y Equipos de Trabajo

A. No esta permitido que personas no empleadas o autorizadas por la Sociedad o
sus Sociedades Controladas, permanezcan en las areas de trabajo.

B. No se deben ingerir/consumir alimentos en las areas de trabajo.

C. Mantener area y equipo de trabajo limpio y ordenado.

D. Cuidar y proteger su equipo de trabajo. No llevarlo fuera de la Sociedad o sus
Sociedades Controladas sin autorizacion del supervisor.

E. No operar o utilizar sin autorizacién, maquinarias, herramientas u otros equipos
de la Sociedad o sus Sociedades Controladas.

F. Cuidar y respetar las propiedades de la Sociedad y sus Sociedades Controladas,
asi como las de los colaboradores y terceros.

G. No asistir a su lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas.

H. No esta permitido ingerir ni tener bebidas alcohdlicas dentro de las areas de
trabajo, en horas de trabajo, ni en actividades sociales no autorizadas por el
area de Gestion del Talento.

I. No estd permitido usar, poseer, vender o transportar dentro o fuera de las
areas de la Sociedad o sus Sociedades Controladas, sustancias controladas,
salvo prescripcién médica valida en lo que se refiere al uso de estas sustancias.

J. No portar, usar o guardar en la Sociedad o sus Sociedades Controladas, armas
de fuego u otros artefactos regulados por la Ley sin tener la debida autorizacion
del organismo correspondiente, asi como de la administracién de la Sociedad o
sus Sociedades Controladas.

K. Utilizar los servicios de comunicacién de la empresa, tales como teléfonos,
celulares, e-mail, acceso a internet, correos, cables y maquinas de facsimile
(fax), solamente para fines oficiales.

L. No utilizar el servicio de correo interno para enviar documentos o valores, tales
como joyas o dinero en efectivo, etc.

M. No utilizar informacién proveniente de las Sociedades de Informacion Crediticia,
a menos que esté autorizado y se haga de conformidad con lo establecido por
la Ley.

1.3 Uso de Vehiculos de la Sociedad y sus Sociedades Controladas

A. No utilizar los vehiculos de motor u otras propiedades de la Sociedad o sus
Sociedades Controladas para fines personales o no autorizados.



No transportar en los vehiculos de la Sociedad o sus Sociedades Controladas a
personas que no estén autorizadas por el Supervisor.

Cumplir con las reglas internas de la Sociedad y sus Sociedades Controladas
para el transito y estacionamiento de todo vehiculo dentro de las areas de
éstas.

Se debera cumplir estrictamente con las leyes y regulaciones del transito,
manteniendo la documentacion necesaria para el uso de vehiculos propiedad de
la Sociedad o sus Sociedades Controladas, al dia, ya sea licencia de conducir o
cualquier otro documento requerido.

No se conduciran los vehiculos de la Sociedad y sus Sociedades Controladas de
forma temeraria, poniendo en peligro vidas humanas y propiedades de la
Sociedad y sus Sociedades Controladas o de terceros.

1.4 Otras Normas Generales
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No fijar, distribuir o remover avisos, circulares u hojas sueltas sin autorizacién
del area de Gestion del Talento.

Cumplir con las leyes del Estado Dominicano.

Cumplir con las leyes y reglamentos vigentes y aplicables a nuestro negocio.
Demostrar interés y sentido de responsabilidad en el desempefio del trabajo.
Trabajar eficientemente conforme a las normas de calidad y volumen y a las
instrucciones operacionales establecidas por la Sociedad o sus Sociedades
Controladas. .

Suministrar la informacién correcta de caracter personal al completar todos los
formularios de ingreso u otros, que someta a la Sociedad y sus Sociedades
Controladas.

Cuidar de su apariencia personal al vestir de acuerdo al Cddigo de Vestimenta
establecido por la Sociedad o sus Sociedades Controladas.

No utilizar el drea de trabajo y las dependencias, establecimientos, locales y
oficinas de la entidad para la cual labora, para generar o realizar negocios
personales, ventas de articulos o cualquier actividad que no se relacione con las
funciones que desempefia en la Sociedad o sus Sociedades Controladas.
Cumplir con las obligaciones legales que le correspondan, asumiendo la
representacion de la Sociedad o de la Sociedad Controlada para la cual labora,
cuando asi sea dispuesto por la Ley, por los estatutos o por delegacion de los
accionistas o un érgano de direccién de la entidad.

El colaborador debera cumplir con los requerimientos que la Ley y la Justicia le
impongan, sea por ordenanza o sentencia de un tribunal o por un simple
requerimiento para establecer la verdad en cualquier caso, debiendo estar
presto para dar sus declaraciones como testigo o informante en cualquier
hecho sobre el cual pueda aportar elementos para fines del esclarecimiento de
la verdad.

El supervisor y colaborador deben comprometerse a la solucion de las faltas
cometidas.

Completar y mantener actualizadas todas las informaciones requeridas en el
Formulario de Vinculados que se encuentra en Intranet, para colaboradores a
quienes aplique este requerimiento.



2. ACCIONES DISCIPLINARIAS

2.1 Politicas

A. Es deber de todo colaborador cumplir con las normas éticas establecidas en el
Cddigo de Etica y Conducta y con las politicas y procedimientos establecidos
por la Sociedad y sus Sociedades Controladas, asi como con toda disposicion
complementaria emanada de la Alta Gerencia y del area de Gestion del Talento.

B. El proceso disciplinario sera administrado por la unidad de Relaciones Laborales
de Gestién del Talento, la cual velara por el fiel cumplimiento de las
disposiciones contenidas en este documento sobre Acciones Disciplinarias.

C. El proceso disciplinario estipulado en esta guia de Normas y Acciones
Disciplinarias, es aplicable a todos los colaboradores. La Sociedad y sus
Sociedades Controladas se reservan la potestad de recurrir al mismo, pudiendo
proceder a la terminacién del contrato de trabajo de cualquier colaborador sin
tener que someterlo previamente, al indicado proceso disciplinario o a los
procedimientos establecidos para la desvinculacién de los colaboradores.

D. Es responsabilidad de los supervisores aplicar las acciones disciplinarias a sus
colaboradores cuando fuere necesario, siempre que haya la comision de una o
varias de faltas.

E. Los supervisores incurren en responsabilidad disciplinaria de importancia
cuando toleren, encubran o induzcan a colaboradores a cometer faltas.

F. Bajo ninguna circunstancia, el supervisor impondra medidas disciplinarias sin
causa justificada. Cuidara de no hacerlo por antipatia o por haber ejercido el
colaborador su derecho a ser escuchado por el area de Gestion del Talento o
por el superior de su supervisor inmediato.

G. Todo colaborador tiene derecho a recurrir ante el area de Gestidon del Talento
cuando crea que la causa por la cual ha sido sometido a la accién disciplinaria,
no se justifica o cuando considere que el sometimiento ha sido injusto. Para
ello, usara los canales oficiales previstos y se abstendra de hacer comentarios
que provoquen intranquilidad en el personal de su area o de otras areas.

2.2 Clasificacion de las Faltas

Para la aplicacién del presente documento, las faltas han sido clasificadas en leves,
graves y muy graves.

2.2.1 Leves

Son aquellas que no constituyen peligro para la correcta operacion de la empresa.
Generalmente se refieren a problemas que pueden ser corregidos entre el
supervisor y el colaborador. Sin embargo, si no se le da el seguimiento oportuno
pueden convertirse en faltas graves.

Ejemplos:

1. Una ausencia en el mes, sin causa justificada.

2. Uso parcial del tiempo del trabajo para otros asuntos (por ejemplo: ventas
personales, rifas, extensas conversaciones de asuntos personales, diligencias
personales fuera de la empresa, entre otras).
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2.

Cuando se incurra hasta en dos tardanzas en un mes sin causa justificada. Las
tardanzas se consideran después de la hora de entrada que le corresponda al
colaborador.
No usar el carné de identificacion al ingresar a las oficinas y durante las horas
laborables.
Descuido en conservacién de los equipos, materiales o documentos de trabajo,
sin perjuicios mayores.
No observar las normas de estacionamiento y parqueo establecidas por la
Sociedad o sus Sociedades Controladas.
Fumar dentro de las areas comunes de la Sociedad o sus Sociedades
Controladas.
Ingerir alimentos dentro de las oficinas en horario de trabajo.
Uso indebido de las herramientas de trabajo tales como computadora,
fotocopiadora, entre otras, para actividades no laborales (ejemplo: juegos,
asuntos personales)

. Contribuir a crear condiciones de insalubridad por falta de limpieza.

. Falta ocasional en el uso del uniforme los dias establecidos (hasta un dia a la
semana).

2.2 Graves

Son las faltas que constituyen una amenaza para el bienestar y la seguridad de los
colaboradores, los utiles y equipos de la Sociedad o sus Sociedades Controladas, y
para el buen funcionamiento de las mismas.

Ejemplos:

1.

L

N

Violentar procedimientos o documentacion de la Sociedad o sus Sociedades
Controladas sin autorizacién, aun cuando dicha violacién no conlleve perjuicios
a estas.

Retrasos, negligencias o descuidos en el cumplimiento de sus funciones.

Hacer uso de las facultades de su puesto para otorgar concesiones fuera de lo
establecido por la Sociedad o sus Sociedades Controladas, en beneficio propio,
de sus parientes o de relacionados.

Toda aplicacion de politica o beneficio que un colaborador tiene la facultad de
autorizar, debera ser aprobada por su supervisor cuando el beneficiario sea el
mismo colaborador, parientes o relacionados.

Ausentarse o no asistir a los eventos de capacitacion y entrenamiento
convocados por la Sociedad o sus Sociedades Controladas, sin causa justificada
y sin la previa autorizacion del supervisor y Gestion del Talento.

Salir del lugar de trabajo sin comunicar previamente al supervisor, la causa que
justifica dicha salida.

Negarse a realizar tareas especificas y urgentes de la Sociedad o sus
Sociedades Controladas, aun cuando las mismas se realicen fuera del horario
normal de trabajo.

Incurrir en dos inasistencias en un mes sin causa justificada.

Incurrir en tres tardanzas en un mes. Se considera tardanza después de la hora
de entrada que le corresponda al colaborador.

Realizar gastos no justificados en el desempefio normal del negocio, sin la
previa autorizacion del supervisor.

10. Acceder o usar, sin autorizacién para ello, a canales electrénicos, datos

sensibles, equipos computarizados, informes y listados de clientes, haciendo
uso indebido de identificacion de usuario (user-id) y password, obtenidos
maliciosamente o con engaio, o bien empleando mecanismos de intromisidon no
establecidos para los usuarios de la Sociedad o sus Sociedades Controladas.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Poner en riesgo activos de la Sociedad o sus Sociedades Controladas
divulgando a terceros, listados o archivos con informacion que pudieran afectar
a la organizacién en términos legales o comerciales. Exponer a riesgos
innecesarios medios electrénicos, tales como CD, DVD, pen drive, discos
portatiles o equivalentes. Almacenar informacién necesaria para la Sociedad y
sus Sociedades Controladas, en medios que carecen de seguridad. Dejar
abiertas computadores de uso personal con aplicaciones. Utilizar el correo
electronico en forma indebida. Contaminar equipos computarizados de la
Sociedad o sus Sociedades Controladas por utilizar archivos con virus y, ocultar
informacién o no informar oportunamente a su superior jerarquico, de
situaciones de riesgo para la informacion o sistemas de la Sociedad o sus
Sociedades Controladas.

Efectuar copias no autorizadas de softwares adquiridos por la Sociedad o sus
Sociedades Controladas, asi como datos de toda indole, ya sea para uso propio
o de terceros.

Instalar en las computadoras personales, programas ilegales o sin licencias,
para funciones de la Sociedad y sus Sociedades Controladas o para terceros,
incluidos los juegos para computadoras.

Utilizar el correo electrénico para el envio masivo de mails que bloqueen el
servicio. Enviar informacion ajena al interés de la Sociedad o sus Sociedades
Controladas, tales como cadenas, imagenes, musica, videos, juegos o cualquier
tipo de software. Enviar por correo electrénico u otro medio, archivos con fotos
o videos pornograficos a usuarios o terceras personas.

Asimismo, en la recepcion de correos electronicos, debera cuidarse la apertura
de emails de direcciones desconocidas, los que deberan borrarse antes de ser
abiertos. En relacién con los archivos adjuntos, éstos deberan ser escaneados
para evitar posibles virus y codigos maliciosos.

No asumir la responsabilidad de cada usuario, de destruir los medios de
almacenamiento, electronicos o en papel, antes de eliminarlos o botarlos a la
basura; tales como CD, DVDS, discos duros, entre otros. En el caso de la
informacidn contenida en papel, debe triturarse antes de enviarlo al zafacon.
No asumir la responsabilidad de cada usuario, de no bajar desde la web
(Internet) cualquier material inapropiado para los fines del negocio y de la
funcién para la que fue contratado.

No se permite bajar archivos de Internet del tipo MP3, MP4 o equivalentes,
referidos a musica, videos, etc. Toda informacidon obtenida utilizando Internet
como fuente, debera ser verificada antes de ser usada para fines del negocio.
Obstruir las investigaciones que se desarrollen para determinar delitos o
fraudes que afecten al ambito de Seguridad de la Informacion o Continuidad
del Negocio, impidiendo el acceso a la informacién solicitada, no
proporcionandola en los plazos requeridos o bien, proporcionando informacion
alterada.

No envio de reportes a los reguladores, incumplimiento del Conozca su Cliente;
incumplimiento en la remision de los requerimientos de informacién y Planes de
Accidn propuestos en los plazos establecidos o su envio de forma incompleta.
Auditorias cuyo resultado arroje calificacion “Inadecuada” o “Deficiente” o
mantenga una calificacién “Necesita Mejorar” por mas de un periodo de
revision. )

No completar anualmente la certificacién anual del Codigo de Etica y Conducta,
asi como no reportar cualquier acto, actividad o transaccion, que sea de
conocimiento del colaborador y que infrinja el Cédigo de Etica y Conducta, otra
politica, ley o regulacién que impacte la Sociedad y sus Sociedades Controladas.
Reincidir en faltas leves.



2.2.3 Muy Graves

Son aquellos actos que dafian la imagen de la Sociedad o sus Sociedades
Controladas, causan problemas y dificultades al buen funcionamiento de la misma,
y las acciones no tolerables especificadas en el Cédigo de Trabajo.

Ejemplos:

1.

N uiswN
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Incurrir en falta de probidad o de honradez, actos de violencia, injuria o proferir
palabras que atenten contra la moral y la dignidad de supervisores,
compafieros, clientes y publico en general.

Abandono del trabajo.

Dejar de asistir al trabajo por tres dias en un mes sin causa justificada.

Asistir al trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de estupefacientes.
Divulgar informacion confidencial de la Sociedad o sus Sociedades Controladas
o de sus clientes.

Falsificar registros de la Sociedad o sus Sociedades Controladas.

Modificar, sin la autorizacién correspondiente, los procedimientos establecidos,
con perjuicios para la Sociedad o sus Sociedades Controladas.

Inducir a otro colaborador a cometer faltas en el desempefo de sus funciones.
Intento de abuso y acoso sexual contra un subordinado y/o compafiero de
trabajo.

Presentar referencias, certificados personales, licencias médicas y cualquier otro
documento falso.

Comprobada ineficiencia en el desempefio de las funciones, luego de tener la
oportunidad de participar en un plan de mejoramiento.

Recibir de clientes o relacionados, dadivas o prebendas de cualquier especie,
otorgada premeditadamente con el fin de obtener facilidades, concesiones o
gestionar una decision favorable. )
Completar con informacion falsa la certificacion anual del Cddigo de Etica y
Conducta, asi como violar las disposiciones establecidas en el mismo.

No cumplir con las politicas y procedimientos establecidos para prevenir el
Lavado de Activos y el Financiamiento al Terrorismo. (Ver detalles Manual de
Prevencion Lavado de Activos).

Incumplimiento con politicas y procedimientos establecidos que ocasionen
pérdidas significativas para la Sociedad o sus Sociedades Controladas.

Actuar negligentemente, provocando la inutilizacion o destruccion de recursos
computacionales de la Sociedad o sus Sociedades Controladas, tales como
datos sensibles, software adquirido o desarrollado por la Sociedad o sus
Sociedades Controladas, hardware y el envio masivo de mails que bloqueen el
servicio.

Modificar, en forma no autorizada, datos, software en produccién, hardware y
software basicos.

Intercambiar recursos de computacién con personas de otras dependencias de
la Sociedad y sus Sociedades Controladas, tales como software que le han
asignado para su funcién, datos sensibles que le corresponda manejar, equipos
computarizados, user-id o password, tarjetas y claves para el acceso fisico y
l6gico.

Transmitir o exponer fotos o videos con pornografia, a trabajadores o terceras
personas en forma interna o externa a las dependencias de la Sociedad y sus
Sociedades Controladas.



2.3

Acciones Disciplinarias

Las acciones disciplinarias a aplicar segin la magnitud de las faltas, seran las
siguientes:

2.3.1 Acciones por Faltas Leves
1. Amonestacién oral en privado.

2.

Registro de esta amonestacion para fines de seguimiento.

3. Luego de tener 3 amonestaciones orales, estas se deberan plasmar por escrito y

coordinar con el area Gestidn del Talento las acciones a seguir.

2.3.2 Acciones por Faltas Graves

1.

2.

Amonestacion escrita con copia al Vicepresidente del area y a Gestion del
Talento.

La comision de una tercera falta grave deberd ser llevada al Comité de
Nombramiento y Remuneraciones, el cual evaluara las acciones a tomar. Otros
Comités como Riesgo Operacional, Cumplimiento y Prevencion de Lavado de
Activos, y Auditoria podran recomendar a Gestion del Talento y al
Vicepresidente del area a la que pertenece el colaborador, la sancién a aplicar
de acuerdo a la recurrencia de la falta.

2.3.4 Acciones por Faltas Muy Graves

1.

Término del contrato de trabajo y, si el Comité de Nombramientos y
Remuneraciones lo entiende pertinente, sometimiento a la accion de la
Justicia. Otros Comités como Riesgo Operacional, Cumplimiento y Prevencion
de Lavado de Activos, y Auditoria podran recomendar su parecer.

Las medidas disciplinarias contenidas en estas Normas y Acciones Disciplinarias
se establecen sin perjuicio del derecho de la Sociedad o sus Sociedades
Controladas de ejercer ademas, aquellas que acuerde, de manera general, el
Cdodigo de Trabajo y aquellas leyes que puedan modificarlo, tales como el
despido y el desahucio, entre otras.

2.4 Procedimiento para las Acciones Disciplinarias

2.4.1 Faltas Leves

1.

El supervisor se reunira en privado con el colaborador que ha cometido la falta
y lo amonestara verbalmente, explicandole lo perjudicial de la falta cometida,
tanto para la Sociedad o sus Sociedades Controladas como para el colaborador.
Esto se hara en el contexto de un analisis de las razones por las cuales se
considera que ha habido una falta, con clara especificacion de la misma.

. El supervisor debe procurar en este encuentro, motivar al colaborador a

superar esa conducta.

. El colaborador que incurrié en la falta, debe ser advertido de que la reincidencia

en la misma la convierte en una falta grave, y explicarle las acciones
disciplinarias a aplicar en esos casos (ver procedimiento para Faltas Graves).

2.4.2 Faltas Graves

1.

2.

El supervisor se reunirda con el colaborador que ha cometido la falta y le
explicara lo perjudicial de la misma tanto para la Sociedad o sus Sociedades
Controladas como para el colaborador.

El supervisor entregara al colaborador una amonestacion por escrito en el
formulario destinado para tales fines (ver anexo 1).
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3. El supervisor suministrara copia del formulario firmado al Vicepresidente de
area y a la unidad de Relaciones Laborales de Gestidon del Talento.

4. El supervisor advertira al colaborador de que la reincidencia en los casos de
faltas graves, da lugar a faltas muy graves (ver procedimiento Faltas Muy
Graves).

5. Gestidn del Talento verificara que la causa de la amonestacion corresponda a la
comisién de una falta grave y procedera a anexar el formulario de Faltas
Graves al expediente del colaborador.

6. De no estar el colaborador de acuerdo con la causa de la amonestacion, podra
solicitar ser oido tanto por el Vicepresidente de area como por Gestion del
Talento.

7. Gestion del Talento evaluard el caso y determinara, sobre la base de lo
establecido en estas Normas y Acciones Disciplinarias, si procede la
amonestacion. Informara al Vicepresidente de darea, al supervisor y al
colaborador, los resultados de la evaluacion y las acciones a tomar. Los Comités
de Riesgo Operacional, Cumplimiento y Prevencion de Lavado de Activos, y
Auditoria podran notificar a Gestion del Talento su recomendacion.

2.4.3 Faltas Muy Graves

1. El supervisor comunicara por escrito la falta cometida por el colaborador y
sus recomendaciones al Vicepresidente de area (ver anexo).

2. El Vicepresidente de area y el supervisor evaluaran el caso y comunicaran
su recomendacion por escrito a la unidad de Relaciones Laborales en
Gestién del Talento.

3. Gestidn del Talento realizara las investigaciones de lugar y comunicara al
Vicepresidente de area y al supervisor los resultados de dicha investigacion
y la decisidn a tomar.

4. De no haber acuerdo entre Gestidon del Talento y el Vicepresidente de area
con relacién al caso, se recurrird a la intervencion del Vicepresidente
Ejecutivo o Presidente.

5. El Vicepresidente Ejecutivo o Presidente, comunicara a Gestion del Talento
su decision respecto al caso. Los Comités de Riesgo Operacional,
Cumplimiento y Prevencion de Lavado de Activos, y Auditoria podran
notificar a Gestion del Talento su recomendacion.

6. Gestidon del Talento comunicara al Vicepresidente de area la decision del
Vicepresidente Ejecutivo o Presidente.

2.5 Procedimiento para la Desvinculacion del Colaborador

1. El supervisor, luego de recibir de Gestion del Talento la autorizacion de
desvinculacion, se reunird con el colaborador y le explicara la causa de la
misma, siempre que pueda darse a conocer sin riesgo para la Sociedad o sus
Sociedades Controladas; entregara carta de salida y devolvera acuse a Gestidn
del Talento. Gestién del Talento estard a disposicion del supervisor para
orientarle en la realizacién de esta tarea.

2. Gestion del Talento administrara el proceso de terminacién del contrato
(comunicaciones escritas, prestaciones, liquidacion de deudas, entrega de
carnés, laptop, flota y todos los activos asignados por la sociedad) y, en casos
ocurridos en el area metropolitana, comunicara la salida del colaborador al
Ministerio de Trabajo en un plazo menor a las 48 horas después de haber sido
efectiva la desvinculacion.

3. Los supervisores en locaciones del interior, en coordinacién con Gestion del
Talento, comunicaran la salida del colaborador a la Representacion del
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Ministerio de Trabajo de su localidad, de acuerdo al modelo de carta anexo a
este documento, dentro del tiempo establecido en el parrafo anterior y
remitirdn a la unidad de Nomina en Gestion del Talento, la copia de la carta
enviada al Ministerio de Trabajo con el acuse de recibo.
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3. ANEXOS

3.1 Formulario de Amonestacion por Falta Grave

Logo de 1la
Acciones Disciplinarias Faltas Graves Empresa

Empleado Puesto Actual
Departamento Fecha de Ingresa
Tiernpo en el puesto Supervisor
Puesto del Supervisor Tiernpo en el puesto
Descripcidn de |a falta cometida
Fosibles causas que originan esa canducta
Fazones que presenta el empleado
Conductas previas que han requerido accion disciplinaria
Medidas disciplinarias tomadas anteriormente
Fesultados de acciones anteriores
Clasificacidn desempefia actual
Diescriba la conducta que sz espera del empleado
Facha enfue deben produsirse o5 cambios esperados

Firma del upe rvisar Firmna del Emplzado Firma del V.P.de Area
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3.2 Comunicacion Dirigida a la V.P. del Area sobre Colaborador con Falta Muy

Grave.
Logo de 1la
Empresa F
MEMORANDO

PARA

DE

ASUNTO - AMONESTACION

FECHA

En fecha hemos recibido comunicacion de su supervisor inmediato,

sefior(a)

de fecha

en el cual nos reporta que usted ha incurrido en la (s) siguiente (s) falta (s):

Como es de su conocimiento, este hecho representa una violacidn a nuestras normas y
politicas.

En tal sentido, lo (a) exhortamos a corregir estals) deficiencia(s) para beneficio suyo y de

nuestra em presa.

Atentamente,
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3.3 Carta Modelo al Ministerio de Trabajo sobre la Salida del Colaborador.

Modelo No.1: Corresponde a la Renuncia del Colaborador

Logo de 1la
Empresa

EML: Ci-ooi-01-0a0008

{Fecha de comunicacian)

Sefiares

Secretaria de Estado de Trabajo
Ciudad.

Atencion: Depto, De Trabajo

Estimados senares:

Formalmente les informamos que con efectividad al FECHA, la Srta. NOMBRE DEL

EMPLEADD cedula de identidad y electoral Mo NUMERC DE LA CEDULA DEL EMPLEADD,

decidid paner fin al cortrato de trabajo por tiempo indefinido que tenia con nuestra

EMpresa.

Agradecemnas el formal recibo de esta comunicacidn para los fines de lugar

My Atentaments,

FIRM& SUPERVISCR
MOMERE SUPERVISCR
POECICN SUPERVISOR
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Modelo No.2: Corresponde a Desahucio por parte de la Sociedad o sus Sociedades
Controladas.

Logo de 1la
emopresa

EML cr-oom-o-000g98

{Fecha de comunicacidn)

sefores

Secretaria de Estado de Trabajo

Ciudad.-

Atentamente: Depto. de Trabajo

Estimados Sefores:

Por este medio les comunicamos formalmente que con efectividad a la fecha, nuestra
empresa decidié poner fin al contrato de trabajo por tiempo indefinido que tenia con gl

Sr. NOMBRE DEL EMPLEADD, cédula de identidad y electoral No. (NUMERS DE CEDLILA
DEL EMPLEADC

Comunicamos a ustedes el presente desahucio en conformidad con las disposiciones
del Art. 77 de nuestro Codigo de trabajo, para los fines corres pondientes.

Muy Atentamente,

FIRMNA SUPERVISOR

NOMBRE DEL SLIPERVISOR

PUESTO SUPERVISOR
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